Piotrkéw Trybunalski, dnia 17 wrze$nia 2021 roku

RZECZPOSPOLITA POLSKA
PROKURATURA OKREGOWA
w PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
IV WYDZIAL ORGANIZACYJNO - SADOWY
Aleje 3-go Maja 13/15
97-300 Piotrkéw Tryb. skr. poczt. 209

OGLOSZENIE
- Prokurator Okregowy w Piotrkowie Trybunalskim
oglasza konkurs na jeden staz urzedniczy

w Prokuraturze Rejonowej w Tomaszowie Mazowieckim

Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998
roku o pracownikach sad6éw i prokuratur (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 577) w zwiagzku z
Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie
szczegdlowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurs6w na staz urzedniczy w

sadzie i prokuraturze (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 400).
Sygnatura konkursu — 3028-4.1111.15.2021

Iloé¢ wolnych stanowisk (etatéw) i miejsce wykonywania pracy

- Prokuratura Rejonowa w Tomaszowie Mazowieckim — 1 (jeden) etat

Ramowy zakres zadar na stanowisku pracy:

— wykonywanie prac kancelaryjno — biurowych i pomocniczych,

~ prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okres§lonych w przepisach o biurowosci,

— prowadzenie korespondencji i sporzadzanie projektéow krétkich pism
przewodnich, zawiadomien itp., przepisywanie tekstéw zleconych,

— przyjmowanie i rejestrowanie wplywajacej korespondenciji,

— przygotowywanie dokumentéw do ekspedycji i przekazywanie korespondencji
pracownikom zgodnie z dekretacja,

— obstuga urzadzeni biurowych,



wykonywanie w zakresie zleconym przez prokuratora czynnosci formalno —

prawnych, jezeli do ich wykonania nie jest uprawniony wylacznie prokurator.

Od kandydatéw wymagane jest:

posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe i nieprowadzenie
przeciwko niemu postepowania o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
stazysty,

ukonczenie szkoly éredniej ze zdanym egzaminem maturalnym,

znajomoé¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnoéé obshugi komputera.

Kandydata na stanowisko stazysty powinno cechowaé takze:

samodzielno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, obowiazkowosé, kreatywno$é,
wysoka kultura i wiedza ogdlna,

umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

odporno$¢ na stres,

komunikatywno$¢ (umiejetno$¢ zwiezlego i jasnego formulowania myséli w
mowie i w piSmie),

dyspozycyjnosc,

do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej (w tym zwlaszcza w

prokuraturze lub w sadzie).

Od kandydatéw wymagane jest zlozenie w terminie do dnia 24 wrzesnia 2021 roku

(wlacznie) nastepujacych dokumentow:

wniosku o dopuszczenie do konkursu,
kwestionariusza osobowego (druk znajduje sie w kadrach Prokuratury
Okregowej w Piotrkowie Trybunalskim i na stronie internetowej Prokuratury

Okregowej w Piotrkowie Trybunalskim www.piotrkow-tryb.po.gov.pl),

zyciorysu - z wlasnorecznym podpisem,

CV - z wlasnorecznym podpisem,



- urzedowo po$wiadczonego $wiadectwa maturalnego lub dyplomu ukoniczenia
studiéow wyzszych,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany za przestepstwo, badz przestepstwo
skarbowe, i ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe - z
wlasnorecznym podpisem,

— oéwiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych - z
wlasnorecznym podpisem,

— kopii dokumentéw potwierdzajacych ewentualne, uprzednie zatrudnienie
i poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

— o$wiadczenie dotyczgce wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych -
z wlasnorecznym podpisem,

" — os$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie naboru na wolne
stanowisko - z wlasnorecznym podpisem,

— Kklauzula informacyjna - nabdér na wolne stanowisko - z wlasnorecznym

podpisem.

Wymagane dokumenty ze wskazaniem sygnatury konkursu nalezy zlozyé we
wskazanym terminie, w siedzibie Prokuratury Okregowej w Piotrkowie Trybunalskim
(pokdj 216) lub przesyla¢ za posrednictwem poczty na adres tutejszej Prokuratury
Okregowe;j.

W razie przeslania dokumentéw poczta, za date ich zlozenia uwaza sie date stempla
pocztowego. Zlozone dokumenty powinny takze zawieraé wlasnorecznie podpisane
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych

przez organizatora konkursu dla potrzeb rekrutacji.

Prokurator Okregowy zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego

etapie.

Konkurs sklada sie z trzech etapow:
1. etapu pierwszego — zaplanowanego na dzien 28 wrze$nia 2021 roku, ktéry
bedzie polegal na selekcji wstepnej zgloszeti kandydatéw pod katem spelnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu,



2. etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetnosei (obstuga komputera
przy wykorzystaniu programu komputerowego Excel oraz umiejetnosé
przygotowania i napisania krétkich pism urzedowych),

3. etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej, ktérej przedmiotem bedzie ocena
umiejetnosci kandydata, dotyczaca wykorzystania w praktyce jego wiedzy z

zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Po przeprowadzeniu pierwszego etapu konkursu, komisja konkursowa ustali liste
kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu, ktéra zostanie
opublikowana poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszenn w Prokuraturze Okregowej
w Piotrkowie Trybunalskim oraz na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w
Piotrkowie Trybunalskim, na co najmniej 7 dni przed wyznaczeniem terminu drugiego

etapu konkursu.

W taki sam sposdb, po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu, kandydaci
zakwalifikowani do etapu trzeciego zostang zawiadomieni o terminie i miejscu jego

przeprowadzenia, na co najmniej 7 dni przed jego rozpoczeciem.

Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu, komisja konkursowa (nie p6zniej niz

w ciggu 3 dni) podejmie uchwale o zakwalifikowaniu kandydata na stanowisko

stazysty.

Informacja wskazujgca dane kandydata zakwalifikowanego na stanowisko stazysty
zostanie podana do publicznej wiadomoéci na tablicy ogloszen Prokuratury Okregowej
w Piotrkowie Trybunalskim oraz na stronie internetowej tutejszej Prokuratury

Okregowej.

Rezerwowa liste kandydatéw wylania sie spo$rod oséb, ktore przeszly wszystkie etapy,

a nie zostaly umieszczone na licie wskazujacej kandydata na stanowisko stazysty.

Dodatkowe informacje dotyczace konkursu mozna uzyskaé od poniedziatku do piatku

pod numerem telefonu (44) 647-65-66 wewn. 235 w godzinach od 10.00 do 13.00.



Ogloszenie umieszczono:
- strona internetowa Prokuratury Okregowej w Piotrkowie Trybunalskim,
- tablica ogloszen,

- PUP w Tomaszowie Mazowieckim,
- PUP w Piotrkowie Trybunalskim,

- PUP w Belchatowie,

- PUP w Opocznie,

- PUP w Radomsku.
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